
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุม่นโยบายและแผน 

คูม่ือปฏบิตังิาน 

 



 

 

นายนริศ อินทรงาม ตําแหนง ลูกจางชั่วคราว กลุมนโยบายและแผน 

มีหนาที่รับผิดชอบงาน ดังตอไปนี้ 

 1 . ปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการของกลุมนโยบายและแผน 

 2. นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใชในการปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือราชการ 

 3. รับ-สงหนังสือราชการตามระบบท่ีกําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการ รับ-สง หนังสือดวย 

 ระบบ e-filing / e-office แจงใหเจาหนาท่ีผูท่ีเก่ียวของทราบ 

 4. ตรวจสอบการรับ-สงหนังสือราชการทางเว็บไซตในกลุมนโยบายและแผนและควบคุมการสงหนังสือ 

 ราชการของกลุมนโยบายและแผน 

 5. ดูแล ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารบรรณใหเหมาะสมและสอดคลองกับระบบงานสารบรรณของ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีและขอมูลสารสนเทศของกลุมนโยบายและแผน 

 6. ตรวจสอบและจัดแฟมเสนอ รองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและ ผูอํานวยการ 

 สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

 7. ดูแลอํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอกลุมนโยบายและแผน 

 8. ประสานงานกับกลุมอ่ืน  ๆในสํานักงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวของกับการบริหารงาน 

 ของกลุมนโยบายและแผน 

 9. ดูแล ความสะอาด ความเรียบรอย ของหองกลุมนโยบายและแผนและพ้ืนท่ีท่ีเก่ียวของ 

 10. ดูแล ประสานงาน การประชุมวีดีโอคอนเฟอเรนซ รวมกับกลุมสงเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยี 

 สารสนเทศและการส่ือสาร 

 11. รายงานการประชุมทางไกลวีดีโอคอนเฟอเรนชพุธเชา ขาว สพฐ. ในระบบ สพฐ. 

 12. ปฏิบัติงานตามกรอบงานของกลุมนโยบายและแผนทุกกลุมงาน 

 13. ปฏิบัติงานงานอ่ืน  ๆท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การรับ – สง หนงัสือราชการ 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏบิัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
4 

นําระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารมาใช 
ในการปฏิบัติงาน รับ-สง หนังสือราชการ ในระบบ Amss++ 
 
ระบบการรับ – สง หนังสือราชการใหสอดคลองสัมพันธกัน 
และสามารถเช่ือมโยงระหวางหนวยงานภายในสํานักงานเขต 
พ้ืนท่ีการศึกษา สถานศึกษา และหรือหนวยงานภายนอก 
 
รับ – สง หนังสือราชการตามระเบียบและแนวปฏิบัติท่ี 
เก่ียวของ 
 
เสนองาน ตอทานรองผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ี 
การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 และนําเสนอตอ 
ทานผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
หนองบัวลําภู เขต 1 

มีระบบเครือขายเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ 
ปฏิบัติงาน รับ – สง หนังสือราชการ ในระบบ Amss++ 
 
มีระบบการรับ – สง หนังสือราชการท่ีสอดคลอง 
สัมพันธ และเช่ือโยงระหวางหนวยงานท้ังภายในและ 
ภายนอก และเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ .2526 และแกไขเพ่ิมเติม 
 
ดําเนินการ รับ – สง หนังสือราชการ ตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และฉบับแกไข เพ่ิมเติมและแนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบท่ีนํามาใช 
 
นํางานท่ีไดจากเจาหนาท่ี ท่ีดูแลงานในแตละเร่ืองของ 
กลุม เสนอตอ ผูมีอํานาจในการลงนามความเห็นชอบ 
อนุมัติ ในงานและโครงการ ตาง  ๆเพ่ือจะไดแจงผลตอ 
โรงเรียนในสังกัด และหนวยภายนอกท่ีเก่ียวของ ตอไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง. การเตรียมการประชุมทางไกลผาน VDO Conference 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ  มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 
 
 
2 
 
 
3 

จัดเตรียมหองประชุมและจัดเตรียมอุปกรณ การประชุม 
ทางไกล ผาน VDO Conference พุธเชาขาว สพฐ. 
 
บันทึกภาพการประชุมทางไกลผาน VDO Conference 
นับจํานวนและแยกตําแหนงผูเขารวมประชุม 
 
จัดเตรียมสถานท่ีและอุปกรณ ในการประชุมทางไกล ผาน 
VDO Conference สเต็มศึกษา ในวันเสาร-อาทิตย 
และในวันเวลา ท่ีทาง สพฐ.ได กําหนดวันอบรม 

ในทุก  ๆเชาวันพุธ เวลาต้ังแต 07.30- 09.00น 
เวลา 07.30-08.00 น.เปนชวง พุธเชา ขาว 
โรงเรียน 
เวลา 08.00-09.00น.เปนชวง พุธเชา ขาว สพฐ 
 
นําภาพท่ีได และจํานวนของผูรวมประชุม ทํา 
รายงานในระบบ ของ สพฐ. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


